
แผนผังกระบวนการสนบัสนุนคูมือของศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสขุ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอรบัสนบัสนุนคูมือ 

มารบัดวยตนเอง ขอสนบัสนุนทางโทรศพัท ขอสนบัสนุนทางหนงัสือ 

ไมเกิน 10 เลม เกนิ 10 เลม 
ทาํหนงัสือนําสง  

เขียนแบบฟอรม เขียนใบเบกิพสัด ุ

เบกิจาก 

คลังหองสมุด 

เบกิจาก 

หองพสัด ุ

สงมอบ สงมอบ 

ลงชื่อรบั ลงชื่อรบั 

บนัทกึขอมูลการสนบัสนนุ 

จัดสงทางไปรษณยี 

เขียนใบเบกิพสัด ุ

/เขียนแบบฟอรม 

เบกิจาก 
หองพสัด ุ

จัดเตรียมคูมือ 

ผูรบัผดิชอบ 

 = กลุมสงเสริมการใชกฎหมาย 

= กลุมอํานวยการ (ฝายพสัดุ) 

= กลุมอํานวยการ  

= ผูขอรบัสนบัสนนุคูมือ  

 

 

แจง แจง 

เบกิจาก 
คลังหองสมุด 



รายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิตังิานการสนบัสนนุคูมือ 

เมื่อมีผูขอรับสนับสนุนคูมือกรณีที่ประสานเขามาทางโทรศัพท จะทําการแจงกับผูขอรับ
สนับสนุนใหเขามารับดวยตนเองหรือในกรณีที่ไมสามารถมารับดวยตนเองและตองการใหจัดสง ใหทําเปนหนังสือ
ขอรับสนับสนุนเขามาอยางเปนทางการและเพ่ือใหงายตอการทําความเขาใจและสามารถนําไปปฏิบัติงานได  
จึงแยกแนวทางในการปฏิบัติตามกรณี ดังน้ี 

กรณีที่ ๑ สามารถมารับไดดวยตนเอง 

 ๑.๑ กรณทีีข่อรบัสนบัสนนุไมเกิน ๑๐ เลม 
  เมื่อมีผูเขามาขอรับคูมือดวยตนเองและจํานวนของหนังสือที่ขอรับสนับสนุนไมเกิน ๑๐ เลม  
ใหผูขอรับสนับสนุนกรอกขอมูลในแบบฟอรมขอรับสนับสนุนคูมือของศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข ที่กลุม
สงเสริมการใชกฎหมาย เจาหนาที่จะเปนผูเบิกจากหองสมุดและสงมอบใหผูขอรับสนับสนุน พรอมทั้งบันทึก
ขอมูลการสนับสนุน (แสดงขั้นตอนการปฏิบัติตามตารางที่ 1) 
 

ตารางที่ 1 : ขั้นตอนการสนับสนุนคูมือ กรณีผูรับสนับสนุนสามารถมารับไดดวยตนเอง (ไมเกิน 10 เลม) 
 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลาดําเนินการ ผูรบัผดิชอบ 

๑.  
 
 
 

 

๒ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

๒.  
 
 

 

๑ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

๓.   
 
 
 

 

๒ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

๔.  
 
 
 

 

๒ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

 

สรุป - รวมระยะเวลาที่ใชในขั้นตอนน้ี ๗ นาที 
 - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ กลุมสงเสริมการใชกฎหมาย 

  ๑.๒ กรณทีีข่อรบัสนบัสนนุมากกวา ๑๐ เลม 

  เมื่อมีผูเขามาขอรับสนับสนุนคูมือดวยตนเองและจํานวนของหนังสือที่ขอรับสนับสนุนมากกวา 
๑๐ เลม ใหผูขอรับสนับสนุนกรอกขอมูลในแบบฟอรมขอรับสนับสนุนคูมือของศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
ที่กลุมสงเสริมการใชกฎหมาย เจาหนาที่กลุมสงเสริมการใชกฎหมายเขียนใบเบิกพัสดุของศูนยบริหารกฎหมาย
สาธารณสุข เพ่ือใชในการเบิกหนังสือดังกลาว จากน้ันนําไปย่ืนที่เจาหนาที่พัสดุเพ่ือขอเบิกหนังสือ เจาหนาที่พัสดุ
จะเปนผูเบิกหนังสือและสงมอบใหผูขอรับสนับสนุน จากน้ันเจาหนาที่จากกลุมสงเสริมการใชกฎหมายจะเปน 
ผูบันทึกขอมูลการสนับสนุน (แสดงขั้นตอนการปฏิบัติตามตารางที่ 2) 
 
 

 
 

มีผูมาติดตอขอรับสนับสนุนคูมือ 
จํานวนไมเกิน ๑๐ เลม 

กรอกแบบฟอรม 

ขอรับสนับสนุนคูมือ 

เบิกหนังสือ/สงมอบหนังสือ 

บันทึกขอมูลการสนับสนุน 



ตารางที่ 2 : ขั้นตอนการสนับสนุนคูมือ กรณีผูรับสนับสนุนสามารถมารับไดดวยตนเอง (มากกวา 10 เลม) 
 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลาดําเนินการ ผูรบัผดิชอบ 

๑.  
 
 
 

 
 

๒ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

๒.  
 
 

 

๑ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

๓.   
 
 
 

 

๑ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

๔.  
 
 
 
 

 

๑ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

๖.   

๕ นาท ี

 
 

 

เจาหนาที่พัสดุ 

๗.  
 
 
 

 

๑ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

 

สรุป - รวมระยะเวลาดําเนินการ ๑๑ นาที 
 - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ๑. กลุมสงเสริมการใชกฎหมาย 

    ๒. เจาหนาที่พัสดุ 

กรณทีี่ ๒ ขอรบัสนบัสนนุทางหนังสือ (ตองจัดสงทางไปรษณยี) 
  เมื่อมีผูขอรับสนับสนุนคูมือเขามา งานสารบรรณจะสงตอมายังกลุมสงเสริมการใชกฎหมาย 
หัวหนากลุมสงเสริมการใชกฎหมายจะเปนผูมอบหมายใหเจาหนาที่ประสานขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอรับสนับสนุน
และทําหนังสือตอบรับการสนับสนุนดังกลาว จากน้ันจะสงตอหนังสือดังกลาวใหกับพัสดุเพ่ือดําเนินการเบิก
หนังสือและบรรจุลงกลองพัสดุ เพ่ือสงตอใหกับเจาหนาที่กลุมอํานวยการจัดสงทางไปรษณียตอไป (แสดงขั้นตอน
การปฏิบัติตามตารางที่ 3) 

 

 

 

 

 

 

 

มีผูมาติดตอขอรับสนับสนุนคูมือ 
จํานวนมากกวา ๑๐ เลม 

กรอกแบบฟอรม 

ขอรับสนับสนุนคูมือ 

เบิกหนังสือและสงมอบ

 

บันทึกขอมูลการสนับสนุน 

เจาหนาท่ี 

เขียนเบิกหนังสือจากหองพัสด ุ

ย่ืนใบเบิกหนังสือ 

ท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 



ตารางที่ 2 : ขั้นตอนการสนับสนุนคูมือ กรณีขอรับสนับสนุนทางหนังสือ 
 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลาดําเนินการ ผูรบัผดิชอบ 

๑.  
 
 
 

 
 

- 

 
 
- 

๒.  
 
 

 

๒ นาท ี

 

งานสารบรรณ 

กลุมอํานวยการ 

๓.   
 
 
 

 

๑ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

๔.  
 
 
 
 

 

๕ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

๕.  
 
 
 

 

๑ วัน 

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

๖.   

๑ วัน 

 
 

 

เจาหนาที่พัสดุ 

กลุมอํานวยการ 

๗.  
 
 
 

 

๑ นาท ี

 

กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

 

สรุป - รวมระยะเวลาดําเนินการ ๒ วัน ๙ นาที  (กรณีเรงดวนตามความจําเปน) 
 - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ   ๑. กลุมสงเสริมการใชกฎหมาย 

    ๒. กลุมอํานวยการ งานสารบรรณและเจาหนาที่พัสดุ 

หมายเหต:ุ * ในกรณีที่ผูขอรับสนับสนุนทําหนังสือเขามาและขอรับสนับสนุนจํานวนมากแตเมื่อประสาน
  ทางโทรศัพทแลวผูขอรับสนับสนุนสามารถที่จะเขามารับดวยตนเองได ใหประสานวันเวลา
  และสงมอบหนังสือ โดยไมตองใหผูขอรับสนับสนุนกรอกแบบฟอรมอีก แตเจาหนาที่จะเปน
  ผูเขียนใบเบิกพัสดุและนําไปย่ืนที่ฝายพัสดุเพ่ือเบิกหนังสือและสงมอบใหกับผูขอรับสนับสนุน
  และบันทึกขอมูลการสนับสนุน 

 

หนังสือราชการ 

ขอรับสนับสนุนคูมือ 

งานสารบรรณลงรับหนังสือ

และสงตอมายังกลุม สส. 

เบิกหนังสือและบรรจุหนังสือ 

นําสงไปรษณีย 

บันทึกขอมูลการสนับสนุน 

หัวหนากลุมสงเสริมการใช

กฎหมายมอบหมาย 

ประสานผูขอรับสนับสนุนทาง

โทรศัพทเพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติม * 

จัดทําหนังสือตอบรับการสนับสนนุ 


